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SIRVINTU RAJONO SAVIVALDYBES MERAS

. POTVARKIS )
DEL SIRVINTU RAJONO SAVIVALDYBES TARYBOS POSEDZIU SEKRETORIAUS
PAREIGYBES STEIGIMO IR PAREIGYBES APRASYMO TVIRTINIMO

2023 m. balandZzio  d. Nr.
Sirvintos

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 27 straipsnio 2 dalies 22
punktu, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo 8 straipsnio 4 dalies 1 punktu:

1. Steigiu Sirvinty rajono savivaldybés tarybos posédziy sekretoriaus, politinio
(asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojo, pareigybe.

2. T virtin u Sirvinty rajono savivaldybés tarybos posédZiy sekretoriaus pareigybés
apraSyma (pridedama).

Sis potvarkis gali biti skundziamas Lietuvos Respublikos administraciniy byly teisenos

jstatymo nustatyta tvarka.

Savivaldybés meré Zivilé Pinskuviené

Parenge

Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus
vyriausioji specialisté
Indré Vasiliauskaité

Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus
vedéjo pavaduotoja
Vaida Seiptiné

Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus
vedéjas
Justinas Kontrimavicius

Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus
vyriausioji specialisté
Rima Nainiené



PATVIRTINTA
Sirvinty rajono savivaldybés mero
2023 m. balandzio d. potvarkiu Nr.

SIRVINTU RAJONO SAVIVALDYBES
TARYBOS POSEDZIU SEKRETORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — nenustatomas.

2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus merui.

IT SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Dokumenty valdymas.

4. Veiklos planavimas.

III SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

5. Tarybos, komitety ir komisijy, kolegijos posédziams reikalingy dokumenty rengimas.

6. Tarybos, komitety ir komisijy, kolegijos posédziy techninis aptarnavimas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

7. Rupinasi tinkamu techniniu Tarybos, komitety, kolegijos posédziy parengimu ir pagalba
Savivaldybés tarybos nariams §iy posédziy metu.

8. Sekretoriauja Tarybos posédziuose, komitety, kolegijos posédziuose, atsako uz Siy posédziy
protokoly raSyma, jy kokybe, autentiskuma, protokoly saugojima, protokoly vieSinima pagal
Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo reikalavimus, protokoly nuorasy iSdavima.

9. Atsako, kad Tarybos, komitety, kolegijos posédziams reikalinga medziaga, sprendimy
projektai su aiSkinamaisiais rastais biity pateikiami teisés akty informacinéje sistemoje (TAIS)
ir Savivaldybés interneto svetaingje ,,Teisés akty projektai” ne véliau kaip likus 3 darbo
dienoms iki posédzio, kita papildomai teikiama medziaga Savivaldybés tarybos nariams bty
siunc¢iama elektroniniu pastu — pries 3 darbo dienas.

10. Kartu su sprendimo projektu registruoja Tarybos sprendimo pakeitimo arba papildymo
lyginamgjj varianta (kai teikiamas), antikorupcinio vertinimo pazymas (kai teikiamos),
Savivaldybés administracijos i§vadas, kai jos yra biitinos pagal Lietuvos Respublikos vietos
savivaldos jstatyma.

11. Aptarnauja Savivaldybés tarybos posédzius, komitetus, mera, kiek mero veikla susijusi su
Savivaldybés tarybos posédziais, rengia Savivaldybés tarybos sprendimy projektus, nagrinéja
ir rengia iSvadas dél Savivaldybés tarybos sprendimy projekty.

12. Pagal kompetencija rengia Savivaldybés mero potvarkiy projektus.

13. Registruoja Savivaldybés tarybos nariy pareiskimus dél nedalyvavimo posédyje ir pranesa
apie tai posédzio pirmininkui.
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15. Priima i§ Savivaldybés tarybos nariy pageidavimus kalbéti, juos registruoja, sudaro eilg ir
perduoda posédzio pirmininkui.

16. Priima ir registruoja rasStiSkus Savivaldybés tarybos nariy klausimus ir paklausimus
Savivaldybés merui ir perduoda juos merui.

17. Priima i§ Savivaldybés tarybos nariy kitus rastiskus pareiskimus, pasitilymus, protestus
bei pageidavimus ir perduoda juos adresatams.

18. Priima Savivaldybés tarybos nariy individualias veiklos ataskaitas ir jas skelbia
Savivaldybés interneto svetaingje.

19. Ripinasi Savivaldybés tarybos, komitety, komisijy, kolegijos posédziy protokolavimu ir
vertimu, pasiraso Savivaldybés tarybos, kolegijos posédziy protokolus, atsako uz priimty
dokumenty jforminimg ir protokolo sutvarkymg.

20. Rengia kolegijos posédziy darbotvarkiy projektus ir teikia juos pasirasyti merui.

21. Informuoja Savivaldybés administracijos direktoriy apie tuos posédyje svarstomus
klausimus, kurie yra susij¢ su Savivaldybés administracijos padaliniy veikla.

22. Registruoja teikiamus Savivaldybés tarybos sprendimy projektus Teisés akty projekty
registre ir ne véliau kaip artimiausig darbo dieng po registracijos paskelbia Savivaldybés
interneto svetaingje.

23. Skaiciuoja balsus, kai Savivaldybés tarybos nariai balsuoja rankos pakélimu.
24. Pildo Savivaldybés tarybos nariy darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius.

25. Atsako uz Savivaldybés tarybos nariy kontaktinés informacijos, taip pat savivaldybés
nuolatiniy gyventojy priemimo laiko, vietos ir bent vieno 1§ buidy, kuriuo galima su Tarybos
nariais susisiekti, paskelbimg Savivaldybés interneto svetainéje.

26. Vykdo kitas Sirvinty rajono savivaldybés tarybos veiklos reglamente posédziy sekretoriui
nustatytas funkcijas ir posédzio pirmininko pavedimus, susijusius su posé€dzio rengimu.

27. 18dalija dokumentus, skirtus visiems Savivaldybés tarybos nariams, opozicijos lyderiui,
kolegijai, komitetams, komisijoms ar frakcijoms ir grupéms.

28. Atlieka Savivaldybés tarybos Etikos ir Antikorupcijos komisijy atsakingojo sekretoriaus
pareigas.

29. Atsako uZ Sirvinty rajono savivaldybés tarybos veiklos reglamento 24 ir 108 punktuose
nustatytos informacijos pateikimg ir paskelbimg laiku.

30. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio su jstaigos veikla susijusius pavedimus.
V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

31. I8silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

31.1. iSsilavinimas — ne Zemesnis kaip aukstasis koleginis iSsilavinimas (profesinio bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukStojo mokslo kvalifikacija.
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